مهارات العرص والالقاء 
المتقدمة 











الاتفاقيات 
تت 


ْ ظ 1 
لحضور | وانك 7 / 


5 
مع | 
لمجموعة 


ش تقبل قر ارات ١‏ 
لمدرب 








الأهداف التفصيلية للبرنامج التدريبي 





بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا | 
النتائج الآنية (بمشيئة الله ) ظ 


” معرفة فوائد الإلقاء والتواصل 

” معرفة أخلاقيات المدرب ومسؤولياته ومعرفة الانتحال وكيفية تجنبه 
7 تطبيق إرشادات لبناء فته بنفس4. 

” معرفة أهمية تنوع الجمهور وأساسيات تحليل الجمهور وتطبيقها 

” معرفة مبادئ الاتصال غير اللفظي وتمييز طرق الإلقاء 

7 التمييز بين عناصر الإلقاء الصوتي 

” التمييز بين عناصر الإلقاء الجسدي 

” معرفة كيفية تنظيم متن الإلقاء وتطبيقها 

” معرفة كيفية تنظيم المقدمة والخاتمة 











الوحده التدريبية الاولى 
التخطبط 


بف 





الوحده التدريبية الاولى 
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اتيج 7/7 


الاسئلة التحضيربة الثمانية 





اسع كر 
مع لمكم 








هل هناك ظروف خاصة يجب 


ظ مراعاتها؟ ظ 








يي سدسم 
0000-6 
6 5-86 
6 5-86 


يهمنى رأيه او اطلاعه على المحاضرة؟ 





كيف سأوجه خطابى لمراعاة 




















من الاهمية بمكان ان تضع فى ذهنك هدفا محددا من 
الخطاب الذى سوف تلقيه؛ ذلك ان تحدد الهدف 
يعينك فى مراحل الاعداد لخطابك وكذا اثناء القائه... 
ولذلك اكتب جمله من(50١)‏ كلمه او اقل تشرح بها 
موضوع حديثك وسوف تكون هذه الجمله بمثابة 
الهدف من الحديث. بمعنى انها ستكون ما تريد ان 
يعرفه المستمع او يفعله بعدما يسمعكء ويجب ان 
يكون كل جزء من حديثك مرتبطا بهدفكء واذا كنت 
انت غير واضح فى هدفك فكيف يستطيع المستمع ان 
يتبين هذا الهدف؟ 








الوحده التدريبية الثانية 
الاعداد 





الوحده التدريبية الثانية 





اللاإعداد 


”ا اعداد المكان 
”ا وسائل الايصاح 
” التدرب 








معرفة المكان فبل اللقاء ستجعلك تتجنب الكثير من الاخطاء وتساعدك للتمكن 
من حديثك اكثرء وم من لقاء كان سينجح لولا الاخطاء الواضحه فى اختيار 


0 


آ» 











ظ السلبيات 


©« »| #هجم © هي 


- سهولة الاتصال بالعين - الرؤية صعبة للجالسين فى الخلف 
- يصلح للتمارين الفردية - لا يصلح للتمارين الجماعية 
- بستوعب عددا كببرا - سهولة انشغال الجالسين فى الخلف 














0 


2- 


©6 اشكال ومزايا المخططات المكانية 


من 


الفصل العرضى 





- استيعاب عدد كبير. - الاتصال بالعين صعب. 
- يصلح للتمارين الفردية - لا يصلح للتمارين الجماعية. 


- صعوبة متابعة فى الاطراف. 








0 


2 


©6 اشكال ومزايا المخططات المكانية 


من 





- الرؤية سهلة للجميع. - استيعاب عدد اقل. 
- الاتصال بالعين سهل. - لا يصلح للتمارين الجماعية. 


- يصلح للتمارين الفردية 





ظ 2 


©6 اشكال ومزايا المخططات المكانية : 


من 


الطاولات الدائربة 









- المشاهده واضحة. - عدد قليل. 
- اتصال العين قوى. - جلسة جانبية للبعض. 
- ممتاز للتمارين الفردية والجماعية. - ميل للحديث الجانبى. 





سيم 
ْ 3 1 4 
7ت 
ا 


©6 اشكال ومزابا المخططات المكانية ظ 


الايجابيات ١‏ 
السلناتة ” 






5 لدان لتحو ان. | عدد قليل 0 
- سهول2 حركة , ذظ 
المحاضر. 7 5 59 للثتما لجماعه4 
0 00 : - 3 1 2 
رين ١‏ 4 0 لك 


- اتصال ة 
مال قوى بالعين. مستمر لبعض 
- المشاهده واضحة. اا ظ 
أ الح 
لحضور. 












اشكال ومزايا المخططات المكانية 


فصل ثلاثى الطاولات 


السلؤؤو 


هي به ©هنى . 0 


- اتصال جيد بالعين. - صعوبة مشاهدة الصفوف الخلفية 
- عدد كبير. للوسائل. 

- ممتاز للتمارين الفردية. - ميل لانشغال الصفوف الخلفية. 

- سهولة حركة المحاضر. 














كما ان الحديث ومحتواه وطربقة القائه امور اساسية لنجاح الخطبة : فأن ما 








اا ل 11م 


مواصفات وسيلة الايضاح الجيدة 





ال ا ا 0200 ا 





جذابة 


000 
0 4 


كبيرة الحجم وواضحة 


-ه 


مواصفات وسيلة الايضاح الجيدة 





07 : ١ 
وير الوسم‎ | ْ 
5: 7" | . قواعد التعامل مع وسائل الايضاح‎ 6 


اجعل الوسيلة جذابة وجميلة ما استطعت 





قف بشكل جانبى لا يعيق النظر الى الوسيلة 








بل كن انت المسؤول المباشر 


»اجعلها وسيلة ايضاح ولا تجعله هى المحاضرة وانت المساعد 


4 وسائل الايضاح بنفسك ولا تتركها لسيطرة المساعدين 


58 17 
م 
6 قواعد التعامل مع وسائل الايضاح . )000 [ 
٠‏ 








تجعلها بديلا لحديثك, فلا تكتب كل شئ بل اكتب كلمات 
قليلة بحاجة الى شرح 


لا تقرأها (فكم هو ممل ذلك المتحدث الذى يقرأ لنا ما نراه امامنا) 
٠‏ بل اشرحها بكلمات جديدة واسلوب مختلف 


لا تفقد الترتيب بل اعرف متى ستستعمل كل وسيلة. 
ومكانها فى محاضرتك 


لا تقف امام الجمهور بحيث تعيق رؤبتهم للوسيلة بل قف جانبيا 





قواعد استخدام الصور فى وسائل الايصاح 


اضف صورا حقيقية او مرسومة لوسائل الايضاح ما امكن ” 
فى ترفع من مستوى الوسيلة بدرجة كبيرة 


4 اضف الحركة على عروض الكمبيوتر 


افضل الوسائل ما احتوت على كلام قليل مع صورة كبيرة 











تأكد من مناسبة الاضائة لوضوح الصورة بحيث يراك الناس 
ويرون الوسيلة كذلك 


لا تضع اسم الشركة او اسمك او شعار الشركة على كل لوحة 
او التاربخ فهذا يضعف اللوحة ولا داعى له 


لا تستعمل الرسوم المتحركة 
(مثل ميكى ماوس او الشخصيات الفكاهية الاخرى). 








لا تستعمل صورا ذات اخراج ردئ (ابذل جهدا فى الاعداد). 


| 17 
ٌْ ا 
©6 قواعد الكتابة فى وسائل الايضصاح 7 


استعمل خطوطا متناسقة لكل اللوحات 





اكتب بخط كبير يراه الاخرون بوضوح 





4 ضع علامات على النقاط المهمة 


ارسم ان احتجت الى شرح توضيحى (ولو كان رسما بسيطا) 





31 0 
0 
©6 فواعد الكتابة فى وسائل الايضاح 9 


لا تستعمل خطوطا كثيرة واكتف باستعمال خطين فقط فى 35 
اللوحة الواحدة 







لا تكتب مائلا (بحيث يضر الناس لامالة رؤوسهم ليتمكنوا من القراءة) 


لا تكتب فى الثلث الاسفل من الورقة 


4 لا تتحدث وانت تكتب أو ترسم 





7 
1 ٌْ ع 
قواعد الكتابة فى وسائل الايضاح 


استعمل الالوان فهى تشد الانتباه وتزبد الفهم 
وتحسن من جمال الوسيلة 













استعمل عدة الوان فى الكاتابة او الاطارات 


4 استعمل الالوان الغانقة للكتابة 
4 اكتب الجزأ او الكلمة الاهم بأغمق لون 


31 0 
عد 
6 فواعد الكتابة فى وسائل الايضاح 9 





لا تكثر الالوان بحيث تظهر اللوحة (او اللوحات) 


4 لا تستعمل الوانا باهتة فى الكتابة 


لا تستعمل اكثر من ؛ الوان للخطوط البيانية او الكتابة 





فى اللوحة الواحد يوحى بالاستمراربة 





لا تكثر من استعمال اللون الاحمر فهو مزعج 


طم 


7 ) انواع وسائل الايضاح 





الشفافيات وعروض الكمبيوتر والشرائح 


الاوراق الكبيرة 
اا ااال 3# قفكككٌَا:_:|مضغ 





الافلام والفيديو 
اب طحا ّ4#ك_3و0:09095- 


0 ) انواع وسائل الايضاح 


الخرائط والرسوم البيانية 





اللوح والاوراق 





التمارين الورقية 7 
الافلام والشرائح : 


عروص الكمبيوتر 









اهم المزايا 


لك : 0 بذ أ 


توجد جو غير رسمى 


ال و لاه ا سر لا م 


تشد الانتباه 

تعطى تنويعا للمحاضرة 
سهلة النقل 

جميلة وتش الانتباه 

تظهرك كمحترف وخبير 

ع اعد اكد 

اكثر الوسائل ابهارا للجمهور 


مقارنة بين وسائل ١‏ 








00 آاهمالعيوب 02( 


تظهرك وكأنك لم تحمضر 
تأخذ وقتا 

لا تصلح للجمهور الكبير 
تأخذ وقتا 

تشغل الجمهور 

تكلفى اعدادها كبيرة 

تتطلب اجهزة كثيرة 

قد تتطلب غرفة شبه مظلمة 
اذا تعطلت فيصعب اصلاحها 
اعدادها يحتاج الى خبرة فنية 
قد تشغل الجمهور 














كما يتدرب الممثلون فكذلك يتدرب الخطباء ء فالتدرب مهم جدا ولا سيما للمبتدئين» 
وكذلك فى حالة القاء موضوع جديد 


نعم لن يجعلك التدربب كاملاً ومثاليا ولكنه سيساعدك على تجاوز الكثير من الاخطاء. 
بالاضافة الى زبادة ثقتك بنفسك 


وكلما زاد تدرببك تحسن اداؤك وسيعرفك على اضعف النقاط فى خطبتك 
لتتمكن من التركيز عليها 


ولا تظن انك بتمكنك من المادة او الموضوع فان القاءك سيكون رائعاء 
فان المعلومات شئ وايصالها شئ اخر 


الالقاء يتضمن فن الوقفات وفن الانتقال من نقطة الى اخرى فتدرب عليهما 


حاول ان تتخيل القاعة والحضور وحاول ان تحرك وجهك وتوجه عينيك الى كل الجمهور. 
واستعمل لغة الجسد وحركة اليدين 


تخيل نفسك وقد اخطأت فى كلمة او تعثرت فكيف ستتجاوز هذا الموقف 


ومفتاح الحديث والنجاح 












0 32 ”7 
7 ع3 مس - | 
التمكن من الماده 


المحاضر المتميز هو الذى يعرف مادته جيداء فهو لا يعتمد على فن الالقاء فقط 
(وان كان هو الاهم فى ترك الاثر لدى الجمهور) ولكنه يضيف الى ذلك مادة | 


لا مادة فيها معلومات جديدة على الجمهور 
ا حسنة اله لتصنيف والتة لتقسيم 

لا كثيرة الاستشهادات والامثال 

لا نابعة من بيئتهم ما امكن 


لا معتمدة على مراجع كثيرة 

لا المعلومات والاستشهادات والاحصاءات حديثة 
لا المحاضر يعرفها عن غيب 

لا ولديه اكثر مما سيقوله فى المحاضرة 








ان كفى اليدين المبللتين بالعرق هما فى الحفيقة من اصدقائكء فهما برهان ثابت 


على انك انسان فى حالته الطبيعية؛ لان هذا الهاجس لابد وان يكون فى دمك 









0-1 ةل .. 

المخاوف العشرة 

مم6 

الحديث امام مجموعة 
الارتفاعات 
الحشرات 
المشكلات المالية 
المياه العميقة 


الموت 
الطيران 
الوحدة 


6 


عي 








مظاهر الخوف وطرق التعامل معها 





اهمله ولن ينتبه اليه احد 
فى * : 4.0 2 ولا ٠.40‏ ل 0 || : | بشدة 


اشرب رشفات من الماء 

استعمل مرطبا للشفاه 

اضغط على بعض الكلمات وتكلم ببطئ 
استعمل بطاقات صغيرة 

لا تمسك يدك الاخرى 

امسك شيئا 

تنفس من انفك لا من فمك 

انظر فوق رؤوس الجمهور لا ايهم 

لا تسرع 

افرك يديك 


ما الذى يساعدك على طرد الخوف؟! 


7 





د اكتب خطبتك جبدا ”ا امسك مكبر الصوت 

” اطلب راى الاخرينء. ولا سيما الخبراء ”ا لا تستعمل مكبر الصوت اليدوى 

”7 تدرب على خطبتك ”ا لا تمسك كأسا بيديك 

” اقرا الخطبة مرات عدة ” اخف يديك عن الجمهور ان كانت ترتجف 
”ا فكر بشئ مضحك ”ا لا تمسك بورقة ان كنت ترتجف 

” افرك يديك قبل دخولك على الناس ”ا امسك المنصة بكلتا يديك 

”ا مارس بعض التمارين الرياضية قبل الخطبة-ح-2 ” اذا كنت جالسا امسك ركبتيك 

”7 تنفس بعمق ” لا تفكر فى غير الموضوع 

7 شد عضلات الجزء الخائف فى جسمك ” لا تحلل الجمهور 


” اعط نفسك ايحاء ايجابيا بأنك جاهز حا شك مات كر 


1 ظ‎ ١ 
ع‎ ٌْ 1 
"7 الساعه الاخيرهة‎ 


ارتح واسترخ ولا تنفعل 






تأكد من وجود الاجهزة وتجهيز المكان 


4 تأكد من وجود اوراقك؛ والوسائل المساعدة 


اذهب الى دورة المياه وتأكد من اكتمال مظهرك وهندامك 








74 : ١ 
نز الوسم‎ ّْ 1 
الساعة الاخيرة‎ 


لا تراجع خطبتك فى الساعة الاخيرة 








لا تتشنج ولا تتوتر بل استعن بالله تعالى وادعه بالتوفيق 





لا تنشغل بهنذامك, بل يكفيك نظرة اخيرة فى المراة 


الوحده التدريبية التالتك 
0 








الوحده التدريبية الثالثك 
الفسليين 6 
المقدمة 


”7 صلب الموصوع 
” الخاتمة 











ل المقدمهة مفتاح الخطبة وصدرها وعنوانها. من خلالها يمكن استشفاف 
موصوع الخطبة ومكانه الخطيب - فى الاغلب - فعليه يجب ان تكون هذه 


+ 0 ' ٠ مه‎ 


ل« 1 5" 7 ك! 4« ٠‏ 








اذكر الفوائد (عامة للجميع او خاصة لبعض الناس). 


بين مجموعة من الحقائق 


وضح الاتجاهات الحديثة فى هذا الموصوع 


























































انه حتى لو توافرت لديك جميع المعلومات الضروربه لالقاء خطبتك او 
محاضرتك وحتى لو استجمعت بذهنك هذه المعلومات فانه لابد لك من التحضير 


8 














الجمل المعقده 

الحديث المثير للطائفيه او الحساس سياسيا 
الكلمات الصعبه و غير المفهومه 
احصاءات معقده 


استشهادات معروفه ومشهوره 
أمثال شعبيه في بلد لا يعرفها ( الا اذا شرحتها) 
مصطلحت غير مفهومه بدون شرح 








قصه مديرة 














جم ب 000 





0-0 

من الكتبء. الانترنت؛: الحديث مع الخبراء.. 

انظر الفقرة السابقة فى تنظيم الخطبة واختر طريقة من الطرق الواضحة 
5 - المسودة الاولى اكتب الموضوع كله ولا تدقق ثم اطبعه على الكمبيوتر ليسهل تصحيص الاخطاء ان وجدت.. 
5 التقييم الاول قيم وعدل ما كتبت وتأكد انه مناسب للجمهور وللهدف.. 

القكه على مجموعة من الاقرباء والاصدقاء واستمع لرأيهم 


عدل بناء على تقيمك والملاحظات: اضصضفء الغ. عدلء. اعد الترتيب 


دفق اللغة وصحح الاخطاء اللغوية وخاصة اذا كانت الخطبة ستطبع (حتى لو لم يكن سيقرؤها احد) 
14- المراجعة النهائية الق نظرة اخيرة وتأكد ان كل شئ فى مكانه الصحيح 


-٠‏ الاختصار النهائى تأكد من طول الموضوع وانه مناسب للوقت واختصر ان لزم.. 















5 الكاملة أ 


اى كتابة كل فكرة رئيسية وفرعية بجملة كاملة لكل منها وكتابة الاستشهادات 
والمراجع كاملة لكل فكرة ايضا 


كك 7 


اى كتابة كلمات محددة تذكرك بالافكار الرئيسية والفرعية 





يدب م معد 


استعمل البطاقات الصغيرة فهى افضل لسهولة ٠ه‏ 


وضعها فى الجيب. 

استعمل البطاقات الكبيرة اذا: 

كنت ستستعمل احصائات كثيرة 

كان نظرك ضعيفا 

كان خطك كبيرا 

ضع حولها مطاطا يجمعها او مشبكا ورقيا حتى تقع 
وتختلط. 

اكتب كلمات تلخص النقط الرئيسية او الفرعية. 
اكتب الاحصانات والاستشهادات التى لم تحفظها. 
اترك اسطر فارغة بين الكلمات فى كل بطاقة. 


لا تكثر من البطافات. 

لا تعتمد عليها اعتمادا كليا. 

لا تكتب عليها كلاما كثيرا. 

لا تكتب الكلام بلون واحد ولكن اكتب النقاط المهمة بلون بارز. 
لا تنشغل بالبطاقات عن الجمهور. 

لا تكتب اكثر من نقطة واحد فى كل بطاقة. 

لا تترك البطاقات بدون ترقيم. 


(تخيل ماذا سيحدث لو سقطت منك) 


لا تكتب كل كلمة والا ستضطر الى قرائتها. 


(القراءة تجعلك تبدو غير محترف عدا الخطب المهمة سياسيا او 
قانونيا او البيانات الصحفية). 


























